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THE CITY OF SOUTH BEND VACANCY ANNOUNCEMENT 

Clerk Terminal Operator 

Department: South Bend Police Department Rate of Pay: $25,920 - $26,520 
Location: 701 W. Sample Street 
Shift: Afternoons Hours: 3:00 p.m.–11:30 p.m./days vary 

Posting Date: 9/17/12 Closing Date: 9/21/12 

SUMMARY 
Performs a variety of duties to include the maintenance, review, and checking of police records and files. 

JOB DUTIES 
This list represents the types of duties required by the position.  Other duties may be assigned as reasonably 
expected. 
Makes inquiries into the computer.  Reviews and checks records of arrests, making notes of case number, arrest 
number  and  classification.    Reviews  and  checks  walkin  and  warrant  bookings  from  the  County  Police. 
Processes court dispositions, probation  records and arrest description  history cards.    Forwards  information  to 
police  division  or  office.    Files  gun  registrations,  checks  monthly  license  suspensions  and  indexes  cases. 
Distributes reports to all divisions and sections.  Assumes additional responsibilities as requested. 

EDUCATION AND EXPERIENCE 
High school diploma or equivalent and one (1) year clerical and computer experience. 

KNOWLEDGE, SKILLS AND ABILITIES: 
Ability to use typewriter or terminal and able to type 50 words per minute.   Ability to maintain and update a 
variety of records and files; ability to write or print legibly. 

PHYSICAL DEMANDS: 
Work is performed in a normal office environment, primarily sitting in a confined position. While performing 
the duties of this job, the employee is frequently required to sit and talk or hear.  The employee is occasionally 
required to stand, walk; use hands to finger, handle or feel objects, tools or controls; and reach with hands and 
arms. Specific vision abilities required in this job include close vision and the ability to adjust focus. The noise 
level in the work environment is usually quiet. 

ABILITY TO SPEAK SPANISH A PLUS 

DRUG SCREENING REQUIRED 

CRIMINAL BACKGROUND CHECK 

Apply  no  later  than  9/21/12, City  of South Bend, Human Resources,  227 W.  Jefferson Blvd.,  12 th  Floor, 
South Bend, IN  46601 or  to apply online, go to www.southbendin.gov 

Equal Opportunity Employer 
All  qualified  applicants  will  receive  consideration  for  employment  without  regard  to  age,  race,  color, 
religion, sex, disability, sexual orientation, gender, veteran status or genetic information.

http://www.southbendin.gov/

